ekoPionki Sp. zo.o.
26-670 PIONKI, ul. Leéna 5
tel. 486120722, fax 486126740

KRS (}000734523
NIP 7062088423

Konkurs
na stanowisko pracownika administracyjno-biurowego
w ekoPionki Sp.z o0.0.

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze,

umiejetno$¢ wspdtpracy z zespotem,

wysoki poziom kultury osobistej i zawodowej,

biegta znajomo$é komputera, znajomo$¢ oprogramowar biurowych,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

Wymagania dodatkowe:

dobra organizacja pracy,

sumienno$é i obowigzkowo$éé przy realizacji powierzonych zadan,

umiejetnosé redagowania pism i logicznego myslenia

doswiadczenie zawodowe minimum 2 lata na stanowisku biurowym, mile widziane
doswiadczenie w pracy w ksiegowo$ci,

rzetelno$é, obowigzkowos¢ i dokiadno$c

Zakres obowigzkow obejmuje m.in.:

obstuga sekretariatu : prowadzenie rejestrow korespondencji przychodzace;

i wychodzacej, uméw i zlecen, petnomocnictw,

wystawianie faktur za ustugi $wiadczone przez ekoPionki sp. z 0.0.

biezace dekretowanie wyciagéw bankowych i wprowadzanie danych do systemu
ksiegowego,

prowadzenie windykacji naleznoéci spotki,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obstugg cmentarza komunalnego,

Wiasciwe gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacii
wynikajgcej z zakresu obowigzkow.
Obstuga i wykorzystanie w codziennej praktyce dostepnych programow

komputerowych z zakresu realizowanych obowigzkéw,
porzadkowanie i archiwizowanie dokumentow,
obstuga urzadzen biurowych.

Informacje o warunkach pracy:

zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace (pierwsza umowa na 3 miesigczny okres
prébny),

zatrudnienie w stabilnej Firmie o wieloletniej tradyciji,

mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji.



Wymagane dokumenty:

o CV w tym nr telefonu i adres poczty elektronicznej,
o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie (kopie swoadectw,
dyplomow)

Warunki naboru, termin i miejsce skitadania dokumentdéw:

o dokumenty aplikacyjne prosimy sktada¢ wylgcznie w wersji papierowej

w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,Nabor kandydatéw na stanowisko—,pracownik
administracyjno-biurowy” w siedzibie spotki przy ul. Leénej 5, Sekretariat w godzinach
07.00-15.00 do dnia 06.12.2024 r.

Firma zastrzega sobie mozliwo$é zaproszenia wybranych kandydatéw na rozmowe
kwalifikacyjna, ktéra odbedzie si¢ w terminie ustalonym bezposrednio z wybranymi
kandydatami.

Prosimy o zatgczenie w dokumentach aplikacyjnych klauzuli:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).




